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WÓJT GMINY JASTRZĄB
oGŁAsZA NABÓR

NA WOLNE sTANoWIsKo URZĘDNICZE
W URZĘDZIE GMINY

Podinspektor ds. Promocii i Współpracy z Organizaciami
Pozarzadowymi

(nazwa stanowiska pracy)

l. Do głównvch zadań pracownika betlzie należało:
1) współpraca przy opracowywaniu dokurnentów strategicznych - Strategii Rozwoj u dla

Gminy Jastrząb, Strategii Rozwoju Trrrystyki w Gminie .Tastrząb,

2) rcalizai1a zapisów Strategii Rozwoju oraz prowadzenie jej monitoringu
i ewaluacji, dokonywanie aktualizacj i,

3) rea|izacja zadań Gminy w zakesie współpracy z orgulizacjami pozarządowymi
wtym:
a) współpraca z komórkami orgarrizacyjnymi Urzędu Grniny, z jednostkami

organizacyjnymi Gmirry oraz z otganizacj ami prowadzącymi działalność pożytku
publicznego w opracow}'waniu programów współpracy,

b) koordynacja realizacjiprogramówwspółpracy,
c) pomoc w pozyskiwaniu środków pomocowych poprzez prowadzenię działalności

informacyj nej i doradczej,
d) współpraca przy organizacji konfererrcji. seminariów i szkoleń.

4) opracowywanie projektórv i wniosków aplikacyjnych współfinansowanych ze środków
zewnętrznych we współpracy z poszczególnymi konrórkami organizacyjnymi Urzędu
Gminy,

5) przygotowywanie materiałów promocyjno _ inforrrracyj rrych,
6) opracowywanie broszur informacyjnych i reklamowycl.t,
7) opracowywanie reklam wizerunkowych. fiImórv infomracyjno - reklamowych itp.

8) utrwalanie wydarzeń. aktualności Za pomocą zapisrr audio _ wideo oraz zdjęć
cyfrowych,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie pr'ezentacji Gnriny w materiałach filmowych oraz
programach graficznych,

10) zamawianie i dystrybucja gadżetów pronrrjjących Gminę,
l 1) keowanie i promowanie rrowych atrakcji prodrrktów turystycznych Gminy,
12) aktualizacja i prowadzenie strony intemetowej Gminy.
13) inicjowanie nowych działań rnających wpłyr'v na rozwój promocji Gminy, koordynacja

nad ich wdraŻaniem.
14) tldział w organizacji imprez i wydarzeń gminnych.

2. Niezbedne wvmogania - konieczne do potliecia pracy na danvm stanowisku:
1) wykształcenie: wyŻsze ( dopuszczalne średrrie w przypadku udokumęntowania

prowadzonej wspólpracy z orgarrizacjcnti pozarzadow1mi i elektywności rł pisaniu

projektów i wniosków dofinansowywanych ze środków zewnętrznych),

2) doświadczenie zawodowe/staŻ pracy'. mirr. l rok pracy w administracji publicznej.
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3) inne: znajomośó zasad funkcjonowania santorządu terytorialnego i procedur
administracyjnych, znajomośÓ przepisów: prawo prasowe, ustawa o samorządzie
gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks postępowania

administracyjnego,
4) bardzo dobra znajomość obsługi komputera i pakietu MS office oraz urządzen

biurowych,
5) umiejętność obsługi programów graficznych,
ó) znajomość podstawowych technik Public Relations,
7) obywatelstwo polskie' z zastrzeżęnięm art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorządowych,
8) pełna zdolnośó do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
9) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

1 0) nieposzlakowana opinia,
11) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

3' łI/vmagania dodatkowe - pozostałe, pozłyalaiące na optymalne wvkonvwanie zadań na
danvm stanowisku:
1) preferowane doświadczenie w placy r-ra podobnym stanowisku lub potwierdzenie

wykonywania podobnych zadań,
2) znajomośó podstawowych przepisów prawa cywilnego' administracyjnego oraz

finansowego,
3) umiejętność pracy w zespole,
4) dyspozycyjność, komrrnikatywność, kreatywność, samodzielnośó,
5) mile widziane ukoticzone kursy lub szkolenia związane z zakesem wykonywanych

zadań,
6) pisemna swoboda wypowiedzi.
7) umiejętności tworzenia' redagowania, korekty i plezento\łania komunikatów,
8) wykonywanie dokumentacj i fotograficzriej z. imprez i wydarzeń oraz ich katalogowanie,
9) łatwośó i swoboda w nawiązywaniu kontaktów z innymi.
l 0) umiejętnośó rozwipywania problemów.

4. Informacia o warunkach pracv na stanowisku:
1) praca wykonywana będzie w Jastrzębirr w budynku UrzĘdu Gminy przy

Pl. Niepodległości 5,

2) w biurze usytuowanym na I piętrze,
3) w pełnym wymiarze czasu pracy. w przeciętnie pięciodniou1łn tygodniu pracy,
4) praca przy monitorze komputerowym.

5, Informacią o wskaźniku zatrudnienia osób nienełnosprawnych w Urzetlzie:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Jastrzębiu,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, w miesiącu grudniu 2015r. nie przeboczył 6%o-

6' oferta powinna zawierać nastepuiące dokumentv:
l) list motywacyjny,
Ż) CY z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudrrienie*,
4) dokument poświadczający wykształcenie. ( kopię)
5) inne dodatkowe dokumer-rty (kopie) potwierdzające kwalifikacje zawodowe lub

wykonywanie zadai w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi i pisania
projektów i wniosków aplikacyjnych'

6) kopie świadectw pracy /dokumentów potwierdzających slaŻ pracyl,
7) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**,
8) kserokopia pierwszych dwóch stron ksiąŻeczki wojskowej oraz stron z wpisami

(dotyczy męŻczyzn),
9) oświadczenia o: 
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- pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
- braku przeciwwskazń zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku.

10) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścigane z oskarŹenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
(wyłoniony kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy winien dostarczyÓ na własny
koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Kamej Krajowego Rejestru
Kamego) lub zaświadczęnie z Kraj owego Rejestru Karnego o niekaralności za
przeStępst\ło popełnione umyślnie'

11) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postępowania konkursowego , zgodnie Z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronię danych osobowych (tj. Dz. U. z2014r., poz.1182 z póżn. zm.),

12) wszystkie kopie wymaganych dokumentów' powinny być poświadczone za zgodność z
oryginałem przez kandydata'

Wymagane dokumenty rekrutacyjne należy sWadać w zamkniętej kopercie osobiście
w siedzibie Urzędu Gminy (selłetariat _ pokój nr 14' II piętro) lub przesłać na adres Urzędu
Gminy Jastrzqb z dopiskiem ,,Nabór na wolne stanowisko urzęclnicze _ Podinspektor
ds. Promocji i Współpracy z organi7acjami Pozarzqclowymi '' w terminie do dnia 8 lutego
2016r. do godz. 16'00 (decyduje datafaklycznego wpĘwu tlo Urzędu). Aplikacje, które wpłynq
do Urzędu niekompletne lub po określonym wyżej terminie nie będq rozpatrywane.
Informacja o wynikach nąboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu
Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:
l. O zabwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostanq

powiadomieni telefonicznie lub listownie.
2. oferĘ kandydatów zawierajqce oryginaĘ dokumentów będq odsyłane lub odbierąne

osobiście przez zainteresowanych po zakończeniu naboru.
*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej się o Zatrudnienie, stąnowi załqcznik Nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowądzenia akt osobowych pracownika (Dz U Nr 62, poz' 286 z późn' zm.)
**DoĘczy kandydatów, którzy zamierzaj q Skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. ] 3cl

ust. 2 ustaw z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (t j'Dz. U z 2014 r.,

poz. 1202 z późn. zm.).
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